2017-2018第一学期
学生学习与发展工作坊报销流程须知

因学校侨办经费卡管理方式改革，此类经费卡不再二次转拨到各学院学生活动经费卡，因此学生学习与发展工作坊报销方式今后改为各学院（华文校区和深圳校区除外）自行按额度在规定日期之前做单报销。
本学期学生学习与发展工作坊的活动举办将于十六周（含十六周）全面结束，请各学院（华文校区和深圳校区除外）在本学期学生学习与发展工作坊活动结束前，即2017年12月18日前申请网报权限，并于2018年1月7日前做网报单，逾期导致报销时间延误则由学院自负后果。
一、报销流程要求如下：
1. 在负责老师的财务系统中申请经费卡“侨生事务管理改革（2017年下半年）”权限，卡号00250139,申请流程如下：
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    2.权限审批通过后在“我的报销”中新增网报单进行报销。一般选择“日常费用类报销”模板来做单，含市内差旅费的报销。
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在做网报单时，“经办人”与“联系人”无须变动，在“送单人”一栏中选择一名发展中心老师（顾健2016166、罗钻娣2016089），经此步骤，网报单获审批签字后由发展中心直接投递，否则须本人自行刷卡投递。事由请统一按“某学院朋辈辅导工作坊费用”的格式填写。
注意不要选择网上审批。
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    3.填写完网报单后打印确认单，在“制单人签名”中签名，与粘贴好的发票夹在一起，送至本部行政楼324室。
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    4.珠海和深圳校区凡涉及车票的报销，车票日期来回程须为同一天，且需在“财务系统-我的报销”中单独新增一单，选择“国内差旅费”模板来做单，并将往返车票并按时间先后粘贴好。如珠海岐关车票报销，须凑齐来回程票单独贴好，车票日期来回程须在同一天，时间要求为珠海至广州为先，广州至珠海为后。
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最后在“出差人亲笔签名”及“制单人签名”处签名。
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[bookmark: _GoBack]
5.发票注意事项
    （1）各工作坊在开展工作时，须保留好发票，每一学期按照发展中心的安排将发票贴好并做好网报单送至行政楼324室（珠海校区的学院先交到校区学工办），由发展中心集中进行报批投递。

（2）每张发票都须签名（铅笔无效），学院、姓名、事由、日期写在发票背面，格式如下：
××学院朋辈工作坊费用
时间：×月×日
经手人：××
证明人：××
辅导员签字

    （3）将发票汇总成表格发送至 jnusldws@163.com （该表格各学院需留底）。
发票报销登记表格模板（详情见附件四）：
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（4）发票抬头：暨南大学，暨南大学统一社会信用代码（税务登记证号、组织机构代码）为1210000045541439X9。内容范围为：矿泉水、复印费、打印费、市内车费（的士票和公交地铁票）、笔记本、签字笔、文件袋、U盘、图书等，其他无关内容一律不予报销。
（5）珠海和深圳校区凡涉及车票的报销，车票日期来回程须为同一天，并
将往返车票并按时间先后粘贴好。如珠海岐关车票报销，须凑齐来回程票单独贴好，车票日期来回程须在同一天，时间要求为珠海至广州为先，广州至珠海为后。另外，若是滴滴发票报销需附上行程表。
（6） 网购物资发票一律附上购物清单截图和付款证明，含淘宝、当当、京
东、亚马逊等电子商城。非网购物资发票落款必须为校区所在地公司。
（7）如发票内容为“办公用品”、“耗材”、“图书”，则一律附上购物清单小
票或者网上支付界面截图。
（8）超过200元的现购图书发票和所有超过500元的发票均需附上清单，超过1000元的发票不予报销。
（9）除公车票等小金额的定额发票（数量需在合理范围内），上交的发票不得连号，因发票连号导致报销时间延误则由学院自负后果。

2、 华文校区和深圳校区统一将发票按要求整理好，于2018年1月7日前将发票交给发展中心，由发展中心制单报销。

3、 各工作坊要严格管理工作坊的开展情况和经费使用情况，若不符合要求进行的朋辈分享会，将不予以经费支持。

[bookmark: OLE_LINK3][bookmark: OLE_LINK2][bookmark: OLE_LINK1]四、以上经费管理办法根据学校国有资产管理处现有规定所制定，若国有资产管理处要求有变动，请以其要求为准。
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序号 学院 分享会主题 分享会时间 开支明细 单价 数量 金额 备注 发票单位 发票号码 经手人 时间 出发地 达到地 乘车人

1 XX学院 求职面试 2015年9月28日

出租车费

用

50 1 50

XXX赴南校区分

享

北京慧客

援友派遣

有限公司

04455445 XXX 2015年9月28日 暨大本部暨大南校区 XXX

2 XX学院 我的台湾交换之旅 2015年10月17日

城市间交

通费

40 1 40

2015-10-17 广

州——珠海

珠海拱北

汽车客运

站

0204005 XXX

3 XX学院 我的台湾交换之旅 2015年10月17日

城市间交

通费

40 1 40

2015-10-17 珠

海——广州

珠海拱北

汽车客运

站

05040082 XXX

4 XX学院

如何成为一个平凡而

不平庸的人

2015年11月16日 矿泉水 2 1 2 分享嘉宾用水

广州市西

亚兴安商

业有限公

司

00019762 XXX

5 XX学院 司考——在路上 2015年11月13日 笔记本 20 1 20

朋辈工作坊分

享嘉宾纪念品

广州市西

亚兴安商

业有限公

司

00019763 XXX

6 XX学院 如何写好一篇新闻稿 2015年11月14日 打印费 0.1 1 0.1

打印新闻稿模

板

广州市天

河区石牌

伟兴图文

中心

23459074 XXX

经费信息 普通发票/结算票据 出租车发票
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